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Sistem Informasi Administrasi Pengadaan Barang/Jasa (SISTRADA) merupakan 
Sistem Informasi yang dibuat dengan tujuan agar dapat mempermudah pengelolaan 
dokumen adminstrasi pengadaan barang/jasa pada Biro Humas dan Protokol 
Sekretariat Daerah Provinsi Jawa Timur. Sistem ini merupakan solusi praktis dari 
permasalahan pencatatan dokumen administrasi dan rekam jejak pengadaan 
barang/jasa yang telah dilaksanakan. 
Secara umum, SISTRADA dapat digunakan untuk melakukan pencatatan 
dokumen pengadaan barang/jasa secara administratif dan melakukan pencarian 
rekam jejak dokumen pengadaan barang/jasa. Dari data pengadaan yang tersimpan, 
akan diolah menjadi beberapa jenis informasi yang dapat digunakan sebagai 































2. PETUNJUK PENGGUNAAN 
 
2.1. Cara Membuka Situs 
Ketikan alamat URL website SISTRADA : http://sistrada.humasjatim.id pada 
address bar, lalu tekan Enter, pastikan browser anda menampilkan tampilan awal 
(homepage) seperti pada gambar 2.1. dibawah ini : 
Gambar 1. Homepage SISTRADA 
Halaman muka (Homepage) merupakan halaman awal website SISTRADA 
berupa Form Login. Pengguna harus memasukkan Username  dan Password untuk 
dapat masuk ke dalam sistem. 
 
2.2. Jenis-Jenis Pengguna SISTRADA berdasarkan tugas dan fungsi 
Terdapat beberapa jenis pengguna yang mempunyai hak akses ke dalam 
SISTRADA, antara lain sebagai berikut : 
1. Administrator 
Mempunyai hak akses untuk melakukan administrasi Data Master sistem. 
2. Operator 
Mempunyai hak akses untuk melakukan pencatatan administrasi dokumen 
pengadaan barang/jasa baru dan melakukan validasi akhir administrasi 
dokumen pengadaan barang/jasa. 
3. Pejabat Pembuat Komitmen (PPK) 
Mempunyai hak akses untuk melakukan validasi persetujuan dokumen 
pengadaan barang/jasa baru yang dibuat oleh Operator. 
4. Pejabat Pengadaan 
Mempunyai hak akses untuk melakukan konfirmasi dan revisi dokumen 
pengadaan barang/jasa setelah mendapatkan persetujuan dari PPK. 
5. Pejabat Penerima Barang/Jasa 
Mempunyai hak akses untuk melakukan konfirmasi dokumen pengadaan 





6. Pejabat Pemeriksa Administratif 
Mempunyai hak akses untuk melakukan konfirmasi dan revisi dokumen 
pengadaan barang/jasa setelah mendapatkan konfirmasi dari Pejabat 
Penerima Barang/Jasa.  
 
2.3. Halaman Administrator SISTRADA 
Halaman administrator merupakan halaman khusus yang digunakan untuk 
melakukan pengelolaan data master untuk administrasi pengadaan barang/jasa. 
Cara untuk mengakses halaman ini dengan mengetikkan Username dan Password 
administrator pada field yang telah disediakan seperti Gambar 2. di bawah ini dan 
selanjutnya tekan tombol Login. 
Gambar 2. Username dan Password Admin 
Jika berhasil, maka akan masuk ke halaman administrator seperti Gambar 3. di bawah 
ini : 





Pada Gambar 3, terdapat ringkasan informasi tentang Jumlah User, Jumlah record data 
pengadaan barang/jasa, dan Jumlah rekanan. Serta terdapat pula grafik yang menunjukkan 
progres dari masing-masing pengadaan barang/jasa. 
2.4. Struktur Menu Administrator 
Adapun struktur menu pada halaman Administrator SISTRADA adalah sebagai 
berikut : 
1. Menu Dashboard 
2. Menu Pengadaan 
3. Menu Lacak Dokumen 
4. Menu Pengguna 
5. Menu Pengaturan 
6. Menu Rekanan 
7. Menu Dokumen 
8. Menu Biro 
9. Menu Bagian 
10. Menu Laporan Pengadaan 
11. Menu Laporan Nomor Dokumen 





















2.4.1. Menu Pengadaan Barang/Jasa 
Menu Pengadaan barang/jasa dapat diakses melalui menu ribbon seperti pada gambar 
4. Menu ini berfungsi untuk menampilkan semua record data pengadaan barang/jasa 
seperti disajikan pada Gambar 5 berikut : 
Gambar 5. Menu Pengadaan 
Pada record data pengadaan terdapat field yang menunjukkan status pengadaan 
barang/jasa yg digunakan sebagai indikator sebuah pengadaan barang/jasa sedang 










Gambar 6. Status Pengadaan 
 
Terdapat tombol  berfungsi untuk melihat daftar nomor dari setiap arsip dokumen 
yang berkaitan dengan masing-masing pengadaan barang/jasa, dengan tampilan seperti 



















Gambar 7. Arsip Nomor Dokumen Pengadaan Barang/Jasa 
Sedangkan tombol  berfungsi untuk melihat tentang informasi ringkas dari masing-
masing pengadaan barang/jasa, disajikan seperti tampilan Gambar 8 berikut : 
Gambar 8. Detail Pengadaan Barang/Jasa 
 
2.4.2. Menu Lacak Dokumen 
Menu Lacak Dokumen dapat diakses melalui menu ribbon seperti pada gambar 4. Menu ini 
berfungsi untuk melacak progres dari pemrosesan dokumen pengadaan barang/jasa. 
Tampilannya seperti gambar 9 berikut: 
Gambar 9. Form Pelacakan Progres Pengadaan Barang/Jasa 
Pelacakan pengadaan barang/jasa dapat dilakukan dengan memasukkan parameter atau 





Hasil pencarian akan ditampilkan seperti Gambar 10 di bawah ini : 
Gambar 10. Hasil Pelacakan Pengadaan Barang/Jasa 
  
2.4.3. Menu Pengguna 
Menu Pengguna dapat diakses melalui menu ribbon seperti pada gambar 4. Menu 
ini digunakan untuk mengelola akun pengguna SISTRADA. Administrator dapat 
menambahkan, mengubah, mengaktifkan, dan menon-aktifkan beberapa jenis 
pengguna SISTRADA. 
A. Admin 
Menu ini menampilkan record data akun administrator seperti Gambar 11. Admin dapat 







Gambar 11. Data Akun Administrator 
B. Pejabat Pembuat Komitmen (PPK) 
Menu ini menampilkan record data akun Pejabat Pembuat Komitmen seperti gambar 
12. Admin dapat menambahkan akun baru, melihat ringkasan data akun, dan mengubah 





Gambar 12. Data Akun PPK 
C. Pejabat Pengadaan 
Menu ini menampilkan record data akun Pejabat Pengadaan seperti gambar 13. Admin 
dapat menambahkan akun baru, melihat ringkasan data akun, dan mengubah data akun. 
Admin juga dapat mengubah status akun menjadi aktif atau non-aktif. 
Gambar 13. Data Akun Pejabat Pengadaan 
D. Penerima Barang/Jasa 
Menu ini menampilkan record data akun Pejabat Penerima Barang/Jasa seperti gambar 
14. Admin dapat menambahkan akun baru, melihat ringkasan data akun, dan mengubah 
data akun. Admin juga dapat mengubah status akun menjadi aktif atau non-aktif. 






E. Pemeriksa Administratif 
Menu ini menampilkan record data akun Pejabat Pemeriksa Administratif seperti 
gambar 15. Admin dapat menambahkan akun baru, melihat ringkasan data akun, dan 
mengubah data akun. Admin juga dapat mengubah status akun menjadi aktif atau non-aktif. 
Gambar 15. Data Akun Pemeriksa Administratif 
 
F. Operator 
Menu ini menampilkan record data akun Operator seperti gambar 16. Admin dapat 
menambahkan akun baru, melihat ringkasan data akun, dan mengubah data akun. Admin 
juga dapat mengubah status akun menjadi aktif atau non-aktif. 
Gambar 16. Data Akun Operator 
2.4.4. Menu Pengaturan 
Menu Pengaturan dapat diakses melalui menu ribbon seperti pada gambar 4. Menu 
ini berfungsi untuk mengatur periode penomoran dokumen pengadaan barang/jasa, 





Gambar 17. Data Periode Penomoran Dokumen Pengadaan Barang/Jasa 
Admin dapat menambah data periode penomoran dokumen pengadaan barang/jasa 
menggunakan tombol . Kemudian disediakan form untuk 
memilih Tahun periode penomoran dokumen dan rentang alokasi jumlah 
penomoran dalam 1(satu) hari untuk setiap jenis dokumen pengadaan barang/jasa, 
sepert disajikan pada gambar 18 dan gambar 19.  
Gambar 18. Tambah Pengaturan Periode Penomoran Dokumen Baru 
Gambar 19. Pengaturan Periode Penomoran Baru 
Pada gambar 19 pengaturan periode penomoran dokumen sudah berhasil disimpan, 
namun masi berstatus belum di-generate. Sebelum melakukan generate penomoran 
dokumen, perlu dilakukan pengaturan hari libur dengan menekan tombol  
, seperti ditampilkan pada gambar 20. Hari libur yg dimaksud, adalah hari libur diluar 
hari libur rutin (Sabtu-Minggu). Tekan tombol  untuk 
menambahkan hari libur, seperti pada gambar 21. Jika hari libur sudah diatur, 
selanjutnya periode penomoran dokumen bisa di-generate. Sebelum dilakukan 
generate, data periode penomoran dokumen masih bisa diubah atau dihapus. Tetapi 
setelah dilakukan generate, maka fungsi dan       akan hilang, seperti 









Gambar 20. Pengaturan Hari Libur 
Gambar 21. Tambah Hari Libur 
 
Gambar 22. Data Periode Penomoran Berhasil di-generate 
2.4.5. Menu Rekanan 
Menu Rekanan dapat diakses melalui menu ribbon seperti pada gambar 4. Menu ini 
berfungsi untuk mengelola data rekanan, seperti ditampilkan pada gambar 23. 





Pada menu ini dapat ditambahkan data rekanan dalam pengadaan barang/jasa dengan 
menekan tombol . Lengkapi form yang tersedia (gambar 24.) dan tekan 
tombol . Admin juga dapat mengubah data rekanan dan melihat ringkasan data 
rekanan. 
Gambar 24. Form Tambah Data Rekanan 
 
2.4.6. Menu Dokumen 
Menu Dokumen dapat diakses melalui menu ribbon seperti pada gambar 4. Menu 
ini berfungsi untuk mengelola master data jenis-jenis dokumen yang berkaitan 
dengan proses pengadaan barang/jasa, seperti ditampilkan pada gambar 25.  
Gambar 25. Data Master Jenis Dokumen Pengadaan 
Pada menu ini, hanya bisa dilakukan perubahan nama dokumen pengadaan dengan 





Gambar 26. Perbaharui Nama Dokumen Pengadaan 
2.4.7. Menu Biro 
Menu Biro dapat diakses melalui menu ribbon seperti pada gambar 4. Menu ini 
berfungsi untuk mengelola data master Biro Humas dan Protokol Sekretariat Daerah 
Provinsi Jawa Timur (gambar 27). Pada menu ini juga memungkinkan untuk 
ditambahkan data Biro lain yang ada di Sekretariat Daerah Provinsi Jawa Timur. 
Gambar 27. Data Master Biro 
Tombol  digunakan untuk mengubah data Biro, dan tombol 
digunakan untuk menambahkan data Biro baru. 
2.4.8. Menu Bagian 
Menu Bagian dapat diakses melalui menu ribbon seperti pada gambar 4. Menu ini 
berfungsi untuk mengelola data Unit Bagian yang ada di Biro Humas dan Protokol 
Provinsi Jawa Timur. Ditampilkan seperti gambar 28 berikut : 
Gambar 28. Data Unit Bagian dari Biro Humas dan Protokol 
Tombol  digunakan untuk mengubah data Biro, sedangkan untuk 







2.4.9. Menu Laporan Pengadaan 
Menu Laporan Pengadaan dapat diakses melalui menu ribbon seperti pada gambar 
4. Menu ini berfungsi untuk menampilkan laporan pengadaan barang/jasa yang 
dapat diklasifikasikan menjadi laporan berdasarkan periode selama satu tahun, atau 
berdasarkan periode tertentu disesuaikan dengan kebutuhan, seperti ditampilkan 
pada gambar 29 dan gambar 30. 
Gambar 29. Laporan Pengadaan Barang/Jasa Tahunan 
Gambar 30. Laporan Pengadaan Barang/Jasa Berasarkan Periode Tertentu 
Laporan pengadaan tersebut dapat dicetak dengan menekan tombol 
















Gambar 32. Form Cetak Laporan Pengadaan Berdasarkan periode Tertentu 
2.4.10. Menu Nomor Dokumen 
Menu Laporan Nomor Dokumen dapat diakses melalui menu ribbon seperti pada 
gambar 4.  Menu ini untuk menampilkan laporan penomoran dokumen yang 
diklasifikasikan berdasarkan jenis dokumen dan periode, baik periode tahunan 
maupun periode tertentu disesuaikan dengan kebutuhan pelaporan, seperti 
ditampilkan pada gambar 33 dan gambar 34. 
Gambar 33. Laporan Penomoran Setiap Jenis Dokumen Pengadaan dalam 1 tahun 
Gambar 34. Laporan Penomoran Setiap Jenis Dokumen Pengadaan dalam periode tertentu 
Laporan pengadaan tersebut dapat dicetak dengan menekan tombol dan akan 





Gambar 35. Form Cetak Laporan Penomoran setiap jenis Dokumen Pengadaan dalam 1 tahun 
Gambar 36. Form Cetak Laporan Penomoran setiap jenis Dokumen Pengadaan dalam periode 
tertentu 
2.4.11. Menu Ringkasan Kontrak 
Menu Laporan Ringkasan Kontrak dapat diakses melalui menu ribbon seperti pada 
gambar 4.  Menu ini berfungsi untuk mencari dan mencetak ringkasan kontrak dari 
setiap pengadaan barang/jasa. Seperti pada gambar 37 berikut : 
Gambar 37. Form Pencarian Ringkasan Kontrak Pengadaan Barang/Jasa 
Setelah data ringkasan kontrak pengadaan barang/jasa berhasil ditemukan, akan muncul 
tombol  yang berfungsi untuk mencetak form ringkasan kontrak dari 







Gambar 38. Form Ringkasan Kontrak pengadaan barang/jasa 
 
2.5. Alur Pencatatan dan Pengelolaan Dokumen Administrasi Pengadaan Barang/Jasa 
Dalam melakukan pencatatan dan pengelolaan dokumen administrasi pengadaan 
barang/jasa menggunakan SISTRADA, perlu diketahui terlebih dahulu alur proses bisnis 
sistem dan peranan masing-masing pengguna. Berikut ini akan disajikan panduannya. 
2.5.1. Operator 
Operator bertugas sebagai pengguna yang melakukan tahapan awal dan akhir  





1. Untuk dapat masuk ke dalam SISTRADA, setiap operator harus login menggunakan akun 
masing-masing melalui https://sistrada.humasjatim.id. Jika berhasil login, operator akan 
diarahkan ke halaman Dashboard. Seperti tampilan pada gambar 39. 














Gambar 40. Struktur Menu Operator 








2. Untuk melakukan pencatatan pengadaan barang/jasa baru, Klik pada menu 
“Pengadaan”, sehingga tampil halaman seperti gambar 41. 
 
Gambar 41. Data Pengadaan pada Akun Operator 
3. Selanjutnya tekan tombol untuk menambahkan pengadaan 
barang/jasa baru yang ditampilkan seperti gambar 42.  
Gambar 42. Form Tambah Data Pengadaan baru 
Lengkapi form yang tersedia seperti gambar 42, kemudian tekan tombol  
 
4. Data akan tersimpan sehingga akan tampil seperti gambar 43. 
Gambar 43. Pengadaan Barang/Jasa baru berhasil tersimpan 
5. Terlihat status pengadaan adalah “menunggu ambil nomor”. Untuk mengambil nomor, 
tekan tombol dan kemudian tentukan tanggal pembuatan setiap jenis 





Gambar 44. Ambil Nomor Dokumen 
6. Selanjutnya, seperti gambar 44, pilih semua cek box pada setiap jenis dokumen dan 
tekan tombol  
7. Pengambilan nomor akan di-generate oleh sistem dan hasilnya ditampilkan seperti 
gambar 45. 





8. Setelah nomor dokumen telah berhasil di-generate, maka status pengadaan akan 
berubah menjadi “menunggu ttd PPK”. 
9. Sampai disini, tahapan awal pencatatan dokumen pengadaan barang/jasa sudah 
diselesaikan oleh operator. 
10. Tahapan selanjutnya akan diproses oleh Pejabat Pembuat Komitmen (PPK). 
 
2.5.2. Pejabat Pembuat Komitmen (PPK) 
Pejabat Pembuat Komitmen (PPK) bertugas sebagai validator setelah nomor dokumen 
pengadaan barang/jasa berhasil di-generate oleh operator. 
1. Untuk dapat melakukan validasi dokumen pengadaan, PPK harus login terlebih dahulu 
ke dalam sistem melalui https://sistrada.humasjatim.id dengan menggunakan akun 
PPK. Jika berhasil login, akan diarahkan ke halaman Dashboard seperti tampilan pada 
gambar 46 dan gambar 47. 















2. Pada tampilan dashboard PPK, akan ditampilkan record data pengadaan yg telah 
selesai dan data pengadaan baru yang menunggu untuk divalidasi oleh PPK. 
3. Terdapat notifikasi yang dapat memudahkan PPK untuk mengetahui ketika ada 
pembuatan dokumen pengadaan baru. 
4. Untuk melakukan validasi dokumen, klik pada menu “Pengadaan”, yang 
selanjutnya akan ditampilkan tampilan seperti gambar 48. 
Gambar 48. Data pengadaan barang/jasa 
5. Untuk melakukan Validasi, PPK hanya perlu menekan tombol  








Gambar 49. Pernyataan Konfirmasi 
7. Setelah berhasil divalidasi, maka status dokumen pengadaan akan berubah 
menjadi “menunggu ttd Pejabat Pengadaan” seperti pada gambar 50. 
Gambar 50. Status dokumen pengadaan setelah divalidasi oleh PPK 
8. Tugas PPK sudah selesai, dan tahapan selanjutnya adalah proses validasi dokumen 






2.5.3. Pejabat Pengadaan 
Pejabat Pengadaan bertugas sebagai validator setelah dokumen pengadaan 
barang/jasa telah mendapatkan validasi dari PPK. Pejabat pengadaan juga diberikan fasilitas 
untuk bisa memberikan revisi terhadap dokumen pengadaan yang sedang diproses. 
1. Untuk dapat melakukan validasi dokumen pengadaan, Pejabat Pengadaan harus login 
terlebih dahulu ke dalam sistem melalui https://sistrada.humasjatim.id dengan 
menggunakan akun Pejabat Pengadaan. Jika berhasil login, akan diarahkan ke halaman 
Dashboard seperti tampilan pada gambar 51 dan gambar 52. 
 










Gambar 52. Struktur Menu Pejabat Pengadaan 
2. Pada tampilan dashboard Pejabat Pengadaan, akan ditampilkan record data 
pengadaan yg telah selesai dan data pengadaan baru yang menunggu untuk 
divalidasi oleh Pejabat Pengadaan. 
3. Terdapat notifikasi yang dapat memudahkan Pejabat Pengadaan untuk 





4. Untuk melakukan validasi dokumen, klik pada menu “Pengadaan”, yang 
selanjutnya akan ditampilkan tampilan seperti gambar 53. 
Gambar 53. Data pengadaan barang/jasa 
5. Sebelum melakukan validasi, Pejabat Pengadaan harus memeriksa setiap jenis 
dokumen pengadaan dengan menekan tombol  
6. Akan ditampilkan tampilan seperti pada gambar 54. 
Gambar 54. Dokumen Pengadaan yang diperiksa oleh Pejabat pengadaan 
7. Pejabat pengadaan dapat memberikan usulan perbaikan dokumen dan catatan, 






























Gambar 56. Catatan Umum tentang dokumen pengadaan yang sedang diproses 
8. Untuk melakukan validasi, pilih semua cek box pada setiap dokumen, dan 
dilanjutkan dengan menekan tombol  seperti gambar 57.         














Gambar 58. Pernyataan Konfirmasi 
10. Setelah berhasil divalidasi, maka status dokumen pengadaan akan berubah menjadi 
“menunggu ttd Penerima Barang/jasa”, seperti pada gambar 59. 
Gambar 59. Status dokumen pengadaan setelah divalidasi oleh Pejabat Pengadaan 
11. Tugas Pejabat Pengadaan sudah selesai, dan tahapan selanjutnya adalah proses 
konfirmasi dokumen oleh Pejabat Penerima Barang/Jasa. 
 
2.5.4. Pejabat Penerima Barang/Jasa 
Pejabat Penerima Barang/Jasa terdiri dari 2(dua) jenis pengguna, yaitu Pejabat 
Penerima Barang dan Pejabat Penerima Jasa. Pejabat Penerima  Barang bertugas melakukan 
konfirmasi dokumen pengadaan berupa barang setelah dokumen tersebut mendapatkan 
validasi dari Pejabat Pengadaan. Sedangkan Pejabat Penerima Jasa bertugas melakukan 
konfirmasi dokumen pengadaan berupa jasa setelah dokumen tersebut mendapatkan 
validasi dari Pejabat Pengadaan. 
1. Untuk dapat melakukan konfirmasi dokumen pengadaan, Pejabat Penerima 
barang/Jasa harus login terlebih dahulu ke dalam sistem melalui 
https://sistrada.humasjatim.id dengan menggunakan akun Pejabat Penerima 
Barang/Jasa. Jika berhasil login, akan diarahkan ke halaman Dashboard seperti tampilan 






Gambar 60. Halaman Dasboard Pejabat penerima Barang 
Gambar 61. Halaman Dashboard Pejabat Penerima Jasa 
Pada gambar 60, halaman dashboard Pejabat Penerima Barang, hanya akan 
menampilkan dokumen pengadaan barang. Sedangkan pada gambar 61, halaman 
dashboard Pejabat Penerima Jasa, hanya akan menampilkan dokumen pengadaan jasa. 
Untuk struktur menu pejabat penerima barang maupun pejabat penerima jasa 












2. Terdapat notifikasi yang dapat memudahkan Pejabat Penerima Barang/Jasa untuk 
mengetahui ketika ada dokumen pengadaan baru yang perlu dikonfirmasi. 
3. Untuk melakukan konfirmasi dokumen, klik pada menu “Pengadaan”, dan akan 
ditampilkan tampilan seperti gambar 63. 
Gambar 63. Data pengadaan jasa 
4. Untuk melakukan konfirmasi, Pejabat Penerima Barang/Jasa hanya perlu menekan 
tombol  









Gambar 64. Pernyataan Konfirmasi 
6. Setelah berhasil dikonfirmasi, maka status dokumen pengadaan akan berubah 
menjadi “menunggu ttd Pemeriksa Administratif”, seperti pada gambar 65. 
Gambar 65. Status dokumen pengadaan setelah divalidasi oleh Pejabat Penerima Barang/Jasa 
7. Tugas Pejabat Penerima Barang/Jasa sudah selesai, dan tahapan selanjutnya adalah 






2.5.5. Pejabat Pemeriksa Administratif 
Pejabat Pemeriksa Administratif bertugas sebagai validator dan pemeriksa akhir setelah 
dokumen pengadaan barang/jasa telah mendapatkan konfirmasi dari Pejabat Penerima 
Barang/Jasa. Pejabat Pemeriksa Administratif juga diberikan fasilitas untuk bisa melihat 
revisi dan catatan dari Pejabat Pengadaan dan juga dapat memberikan revisi dan catatan 
tambahan terhadap setiap jenis dokumen pengadaan yang sedang diproses. 
1. Untuk dapat melakukan validasi dokumen pengadaan, Pejabat Pemeriksa Administratif 
harus login terlebih dahulu ke dalam sistem melalui https://sistrada.humasjatim.id 
dengan menggunakan akun Pejabat Pemeriksa Administratif. Jika berhasil login, maka 
akan diarahkan ke halaman Dashboard seperti tampilan pada gambar 66 dan gambar 
67. 










Gambar 67. Struktur Menu Pejabat Pemeriksa Administratif 
2. Pada tampilan dashboard Pejabat Pemeriksa Administratif, akan ditampilkan 
record data pengadaan yg telah selesai dan data pengadaan baru yang menunggu 





3. Terdapat notifikasi yang dapat memudahkan Pejabat Pemeriksa Administratif 
untuk mengetahui ketika ada dokumen pengadaan baru yang perlu divalidasi dan 
diperiksa. 
4. Untuk melakukan validasi dokumen, klik pada menu “Pengadaan”, dan akan 
ditampilkan tampilan seperti gambar 68. 
Gambar 68. Data pengadaan barang/jasa 
5. Sebelum melakukan validasi, Pejabat Pemeriksa Administratif harus memeriksa 
setiap jenis dokumen pengadaan dengan menekan tombol  
6. Akan ditampilkan tampilan seperti pada gambar 69. 





7. Pejabat Pemeriksa Administratif dapat melihat usulan revisi dan catatan yang 
diberikan oleh Pejabat Pengadaan, serta dapat menambahkan usulan revisi 
















Gambar 70. Usulan Revisi Dokumen 
Gambar 71. Catatan Umum tentang dokumen pengadaan yang sedang diproses 
8. Untuk melakukan validasi, pilih semua cek box pada setiap dokumen, dan 






Gambar 72. Proses Validasi Dokumen oleh Pejabat Pemeriksa Administratif 









Gambar 73. Pernyataan Konfirmasi 
10. Setelah berhasil divalidasi, maka status dokumen pengadaan akan berubah menjadi 
“selesai dipemeriksaan adminstratif”, seperti pada gambar 74. 





11. Tugas Pejabat Pemeriksa Adminstratif sudah selesai, dan tahapan selanjutnya 
adalah proses konfirmasi akhir dokumen oleh Operator. 
 
2.5.6. Konfirmasi Akhir Operator 
Tahapan akhir proses pencatatan dokumen pengadaan barang/jasa adalah konfirmasi 
oleh operator. Pada tahapan akhir ini, operator bertugas melihat usulan revisi dan catatan 
umum yang diberikan oleh Pejabat Pengadaan dan Pejabat Pemeriksa Administratif pada 
setiap jenis dokumen.  
1. Pada halaman pengadaan akan ditampilkan data pengadaan yang telah diperiksa oleh 
semua pejabat terkait, seperti pada gambar 75. 
Gambar 75. Data Pengadaan yang harus diperiksa dan dikonfirmasi Selesai. 
2. Operator harus memeriksa setiap dokumen untuk melihat usulan revisi dan catatan 
umum yang terkait dengan pengadaan yang sedang diproses dengan menekan tombol 
dan selanjuntya menekan tombol dan tombol 
untuk melihat revisi dan catatan umum setiap dokumen seperti gambar 76, gambar 77, 
dan gambar 78. 





















Gambar 77. Usulan Revisi Dokumen 
Gambar 78. Catatan Umum tentang dokumen pengadaan yang sedang diproses 
3. Selanjutnya perlu menekan tombol untuk memastikan bahwa proses 














Gambar 80. Status Pengadaan Barang/Jasa Telah Selesai 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
